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~ 


ESC NASA OA A 


O Bookplay confere a 


Joel Neto Nonato Pinto 


o presente certificado, referente ao curso livre elaborado pelo Cursos 24 horas. 


DIGITAÇÃO 


Objetivos do curso 
Aprenda a digitar de forma rápida e veloz. 


Totalde 40 horas 
Misa 12,08,21 
Data 


>J] bookplay CUSA 


A sanntnides 24 horas 


Conteúdo Programático 


Unidade 1 

Conhecendo o seu teclado 

Introdução 

Diferentes tipos de teclado 

Teclas de atalho 

Como utilizar o teclado virtual do Windows 


Unidade 2 

Técnicas de digitação 
Posicionamento dos dedos 
Exercícios 

Prática de Digitação de Textos 


Unidade 3 

Conhecendo um pouco mais sobre a área de Digitação 
História da digitação 

A profissão de Digitador 

Normas específicas 

Estenotipista 

Prática de digitação de textos 


Unidade 4 

Ergonomia 

Como manter a postura correta 
LER/DORT 

Prevenção de Lesões 

Dicas de alongamento 

Prática de digitação de textos 
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